ERIK LANDEN 


KÄYTÄNNÖLLINEN 
KONTTORITEKNIKKA 


II:sen SARJA 


JULKAISIJA 
OSAKEYHTIÖ SYSTEMA 


KÄYTÄNNÖLLINEN 
KONTTORITEKNIKKA 
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ESTI PUTTE 


UUTAMIA KUUKAUSIA SITTEN ILMESTYI, MEIDÄN OMALLA KUSTANNUK- 
M sellamme, painosta 1:nen sarja ,Käytännöllistä Konttoriteknikkaa". 

Se mielenkiinto ja erinomainen myötätunto, jolla liikemiehet suhtautuivat mainittuun 
julkaisuumme, on saattanut meidät jo nyt julkaisemaan toisen sarjan, jonka, kuten ensimäi- 
senkin, muodostaa joukko aikaisemmin liikelehdessä ,Ilmarinen* olleita kirjoitelmia. 

Näiden kirjoitelmien tarkoituksena on selittää, millä tavoin voidaan tehdä kirjanpito 
yksinkertaisemmaksi sekä säästää aikaa käyttämällä uudenaikaisen konttoriteknikan tarjoamia 
nerokkaita apuneuvoja. 

Me toivomme, että myöskin tämän toisen kaksikielisen sarjan osaksi tulee konttoreissa 


ja kanslioissa sama myötätuntoinen vastaanotto, kuin minkä edeltäjänsäkin oli saavuttanut. 
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ILMARINEN 1 


Tilinpäätöshuolia.. 


Tapaako Teidän bilanssinne tilinpäätöstä suoritettaessa tavallisesti /e/i lyödä 
yhteen? Tuskin, ellei Teillä ole erikoisen hyvä onni tahi ellette Tc yksinkertaisesti vie 
huomattua eroitusta. , Eroitusten tilille". Otaksukaamme, että Te teette , tasauksen" ja 
tilinpäätöksen puolivuosittain. Yksi anoa virhe, joka kirjanpitoa suoritettaessa on sinne 
pujahtanut, aiheuttaa sen, että bilanssi mainitussa puolivuositasauksessa ei ota ,ta- 
saantuakseen". Nyt ei ole muuta keinoa kuin koettaa etsiä tuota virhettä, eikä 
koskaan, ci ainakaan alussa; ole mitään takeita siitä, etteikö tuon yhden virheen 
takana, sanokaamme vaikkapa 12 markkaa, voisi piillä useita erilaatuisia virheitä 

> tehden yhteensä 10 vieläpä 100 tuhansia markkoja. Virhettä tai virheitä on näin 
ollen etsittävä kirjanpidosta *oko siltä ajalta, joka on kulunut siitä kuin viimeksi 
y tehtiin tasaus. 

Oletteko ollut etsimässä 2 pennin virhettä ,yötä päivää", kun Johtokunta on 
odottanut tilinpäätöstä? FEhkettepä juuri sitä, mutta jokainen kirjanpitäjä, joka ilman 
muuta seuraa työssään , suuria yleisiä valtateitä", muistanee varmasti varsin hyvin 
samantapaisia kokemuksia. ) 

Eikö olisi ihanaa, että, käyttämällä yhtä suurta taikka vieläpä pienempääkin 
työvoimaa kuin tällä hetkellä, voisi päättää tilikirjat päivittäin taikka viikottain ja 
samanaikaisesti saada päivittäisen yleiskatsauksen ei ainoastaan liikkeen yleistilasta 
vaan myöskin jokaisesta yksityistilistä ja sen alaosastoista? Moista mahdollisuutta 
ei ole halveksittava varsinkaan huononevina aikoina. — Te myönnätte tämän otak- 
suman oikeaksi, mutta kauhistutte kirjanpidossanne tapahtuvaa vallankumousta, joka 
tapahtuisi ennen tämän tuloksen toteutumista. Fi ole välttämätöntä ryhtyä mihin- 
kään väkivaltaisuuksiin Teidän järjestelmässänne; tässä kirjoitelmassa ehdotetaan 
Teille ainoastaan prentä tarkistelua. 


sen, heti kun tilinpäätös on selvä, 


Italialainen ja amerikkalainen kirjanpito. 
; arkiston 


kirjoja on olemassa kuten tunnet- 


tua muitakin, joilla 7ässä yhteydessä ylimmälle hyllylle kauim- 
maksi seinän luo, vakaasti päättäen, 


ettette 


Teidän ei tarvitse pelätä, että tässä 
esitettäisiin kirjanpitojärjestelmien his- 
toriaa aina ammoisilta ajoilta alkaen. 
Tulen tekemään ainoastaan lyhyen, 
puhtaasti käytännöllisen — esityksen 
yllämainitusta kahdesta suuresta kir- 

* janpitojärjestelmästä, joita eri muun- 
noksineen käytetään useimmissa kont- 


ei ole erikoisempaa merkitystä; tar- 
koitan 
henkilökirjaa, 


etupäässä: inventtariokirjaa, ikinä enää kiinnitä siihen 


varastokirjaa —y. m. minkäänlaista huomiota. 
Näistä muodostaa henkilökirja =eri- 

koisluettelon 
tilistä. 


pääkirjan henhenkilö- 


Memoriaalin jaotus. 
Edellyttäen että mainittujen erien 


285 > n, aja NSK. Vielä jälellä ääkiri Kassa- 
kirjanpito, ,journaaliin vienti j. n. e. ielä on jälellä pääkirja, kassa 


toreissa maassamme. ; 
N k. kaksinkertainen italialainen 
kirjanpitojärjestelmä — käsittää  ensin- 
näkin kolme kirjaa, nimittäin: kassa- 
kirjan, memoriaalin ja pääkirjan, jotka 
käytännöllisesti katsoen muodostavat 
järjestelmän perustuksen. Näiden Ii- 
säksi — tulee —jonrmaali, jonka tu- 
lee olla yhdyssiteenä, niin sanoak- 
seni siltana, toiselta puolen kassa- 
- kirjan ja memoriaalin, ja toiselta puo- 
"en » pääkirjan välillä. = Paitsi näitä 


on lukijalle tunnettua, siirryn heti kä- 
sittelemään tämän järjestelmän varjo- 
puolia. 


Kirjanpitäjän pahin vihollinen 

on tähän järjestelmään kuuluva jor- 
naali jaksottaisine yhdistelyineen. Se 
estää yleiskatsausta liikkeen kulusta ja 
vaatii työvoimia juuri niinä aikoina, 
jolloin konttorihenkilökunta on muu: 
tenkin työn rasittama. Siksi Te panette 


kirja ja memoriaali; viimeksimainittu 
jaetaan — tavallisesti seuraaviin kol 


meen kirjaan: osfokirjaan, myynti- 
kirjaan ja n. k. siirtomemoriaaliin, 
mikä tapa hiukan helpottaa kirjan- 
pitoa. viedään tulleet 
laskut, sc on, saapuneiden tavara- 
lähetysten laskut. Myyntikirjaan taa- 
sen viedään menevät laskut, se on, 
asiakkaille lähetettyjen — tavaroiden 
laskut. — Siirtomemoriaaliin — viedään 
varsinaiset  siirtoerät. 


Ostokirjaan 


NA AN 


- 
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Vaillinainen yleiskatsaus. 

Journaalin varjopuolista on jo si- 
vumennen mainittu. Nc tiedot, joita 
liikkeen päivittäin 
ovat hajallaan kassakirjassa ja memo- 


johto tarvitseisi, 
rialaissa, jonka tähden ei voida ai- 


kaansaada mitään todellista yhdis- 


telyä eikä yleiskatsausta ilman suurta 
työtä joka kerta kun tällaista tarvi- 


taan. Tarpeellinen y/erska/saus saa- 


ly. Kulonkiti li 


lukset ) 


ILMARINEN 
ja hän on tullut huomaamaan, että 
tilinpäätösten välillä on tapahtunutt 
seikkoja, joista hänellä liikkeen käynti- 
aikana ei ole ollut pienintäkään aavis- 
tusta. — Jos "merimies ainoastaan 
aika-ajoittain » tarkkaisi kompassia ja 
lokia, niin ajautuisi hänen aluksensa 
hyvin pian karille. Ainoastaan afka- 
ajoittain tapahtuvan kirjanpidontieto- 
jen tarkkaaminen on usein ollut pää- 


tus, jokaisen erän vienti kahdelle ti- 
lille, on säilytetty, mutta on koetettu 
päästä ajottaisesta journaalista. Kas- 
sakirja ja memoriaali ovat 
tetut sarekkeilla; jotta jokaisen erän 
yyhdistely* olisi mahdollinen vastaa- 
tilillä samanaikaisesti 
viedään sille kuuluvaan kirjaan. Jos 


Vvarus- 


valla kun se 


memoriaali, kuten yllä mainittiin, on 
jaettu: ostokirjaan, myyntikirjaan ja 


Alatilit 


MHonltoritarpeel 


LIT TT paha AOIISSIIEN- W 


Tall gen Hevoset alu 


daan vasta tilinpäätöksessä tahi. sit- 
tenkun yhdistely on suoritettu. 
Väliaikoina työskennellään enem- 
män taikka vähemmän 
kään'. 
sessä ja sitten ajetaan jälleen ,tun- 
neliin" ja matkataan ypimeydessä 
muutamia kuukausia, ehkäpä vuosi- 
kin, aina seuraavaan tilinpäätökseen 
asti. Kuinka monen silmät ovat- 
kaan vasta tilinpäätöksessä auenneet 


n umpimäh- 


Valonpilkahdus = tilinpäätök- 


Kuva 1. 


syynä = siihen, että» liike ,on ajanut 
karille" tahi ollut tekemäisillään sen, 
ja ainoastaan suurin tappioin pelas- 
tunut täydellisestä romahduksesta. 


Amerikkalaisen kirjanpitojärjestelmän 


eli oikeammin — sanoen = sarekejär- 
jestelmän perusperiaatteet ovat liian 
yleisesti tunnettuja, joten niitä aina- 
kaan tässä yhteydessä ei tarvitse yk- 


sityiskohtaisesti selostella. Itse aja- 


varustetaan 
kirjoissa. 


siirtomemoriaaliin, niin 
nämä näissä 
esiintyviä tilejä varten. Jokaista sel- 
laista sareketta (Debet ja Kredit) 
vastaa tili pääkirjassa, ja sarekkeiden 
summat voidaan milloin tahansa siir- 
tää pääkirjaan. Teoretiselta kannal- 
tahan on tämä 
mutta käytännössä joudutaan hyvin 
pian umpikujaan. 


sarekkeilla 


ihanne-järjestelmä, 


od 


» tilijaostoja. 


% 


Käytännöllisiä vaikeuksia. 


Jos on olemassa useampia kuin 
20 eri tiliä, käyvät kirjat muodot- 
toman suuriksi ja vaikeiksi käsitellä. 
Mikäli lukumäärä kasvaa, sitä 
suuremmiksi käyvät 
dollisuudet viedä joku erä väärään 
sarekkeeseen ja väärälle riville. Uscin 
vältetään tilan ahtauden takia käyt- 
mästä yksityiskohtaisia tilejä, joka 
yleiskatsauksen tähden monasti oliai 
hyödyllistä. 


tilien 


myöskin mah- 


Sarekepääkirja. 

Jos tämän epäkohdan välttämiseksi 
pääkirja jaetaan sarekkeisiin jokaisen 
tilin alaosastoja varten, niin täytyy 
kirjanpitäjän, viedessään. pääkirjaan 
sanokaamme kulunkierät, ,poimia* ja 
yhdistää nc erät, jotka ovat saman- 
luontoisia. ja summa 
kulunkitilin kyseessä. oleviin alaosas- 
toihin. 


viedä. niiden 


Näitä poimintoja" suorittaessaan 
ei hänellä ole muuta johtolankaa kuin 
muistinsa ja arvostelukykynsä ja täy- 
tyy hänen siis jokaisessa eri tapauk- 
sessa arvioida erän luonne. Tämä 
on jokseenkin yksitoikkoista ja aikaa 
kuluttavaa työtä, ja ennen kaikkea 
kalliin työajan tuhlausta. Jos sitä- 
paitsi johtaja haluaa saada tietää jon- 
kin ,alatilin* tilan tähän päivään 
mennessä, niin täytyy suorittaa ,poi- 
minta" ennenkuin voidaan antaa lo- 
pulliset tiedot. 

Toiselta puolen on siis onnistuttu 
poistamaan aika-ajoittainen journaali, 
mutta toiselta puolen on käytännössä 
ilmaantunut suuria vaikeuksia, koska 
tarvitaan suurempi paljous tilejä eli 
Se seikka, että jopa teh- 
taan kirjanpidossakin suurine tilimää- 
rineen käytetään sarekejärjestelmää, 
vaikkakin kirjat paisuvat tavattoman 
suuriksi, osoittaa, että melkeinpä mi- 
hin hintaan tahansa koetetaan vält- 


tää yitalialaista" yhdistelymenettelyä; 


eipä edes paperin tuhlaus näytä pe- 
loittavan. 

kel eteenpäin kehityksessä. 

Eikö mielessänne milloinkaan ole 


; ILMARINEN 


väikkynyt kirjanpitojärjestelmä, joka 
tarjoaisi Teille seuraavat edut: 


a) mahdollisuuden milloin tahansa, 
ilman hermostuttavaa etsimistä 
ja poimimista, saada selvä jo- 
pää- ja alatilin 
tähän päivään mennessä; 


kaisen tilasta 


b) aika-ajoittaisen yhdistelyn pois- 
tamisen ja tämän sijaan kaik- 
kien pää- ja alatileille kuuluvien 
erien päivittäisen yhdistämisen, 
se on pääkirjan päivittäisen ta- 
soittamisen ; 

c) helposti käsiteltäviä, * tavallisen 
kokoisia kirjoja; 

d) amerikkalaiseen kirjanpitoon vä- 

littömästi yhtyvän paperin tuh- 

lauksen välttämisen ; 

€) mahdollisuuden käyttää halpaa 
työvoimaa — viedessä 
seessä' oleville pääkirjantileille, 
sensijaan, että tätä tarkoitusta 
varten käytettäisiin Teidän pää- 
kirjanpitäjänne kallista aikaa; 

f) mahdollisuuden suorittaa milloin 
tahansa jonkun tilin yksityis 
kohtaisen jaottelun taikka alkaa 
uusia päätilejä, tämän tuotta- 
matta yleensä häiriöitä kirjan- 
pidolle ; 
mahdollisuuden, kun tiedätte jon- 
kun määrätyn tavaran tahi tava- 
rarayhmän varastoarvon, voida 
hetimiten saada selville brutto- 
voitto /ähän päivään mennessä; 
mahdollisuuden päivittäin tasoit- 
taa henkilö-kirjan (reskontran) 
henkilötilin kanssa; 

i) mahdollisuuden, heti kun inven- 
tarjo on ,selvä*, tehdä tilinpää- 
tös ilman aikaa kuluttavaa yh- 
distelyä ja hakea pitkän kirjan- 
pitoajan kuluessa vietyjen erien 
joukosta virhettä. (Virheitä tulee 
hakea b momentin mukaan ai- 
noastaan niiden erien joukosta, 
jotka edellisenä päivänä ovat 
kirjoihin viedyt). 


eriä ky- 


L) 


Kaiken tämän voitte saavuttaa pie- 
nen ,tarkistelun' kautta nykyisessä 
kirjanpidossanne huolimatta siitä, onko 
se kaksinkertaista — italialaista tahi 
amerikkalaista, 


3 


Kaksinkertaisen italialaisen kirjanpidon 
ytarkistelu*, 


Tililuettelo. 

Teillä on jo pääkirjanne rekisterissä 
luettelo pääkirjanne tileistä, miksi hau- 
data se sinne? Tehkää se taulukon 
muotoon jokseenkin kuten kuv. 1 osot- 
taa, niin että alatilit näkyvät päätilien 
läheisyydessä. 

Näin saatte täydellisen yleiskatsauk- 
sellisen asetelman päätileistänne ala- 
tileineen. Tämä asetelma, jota seu- 
tili- 
rekisteriksi, voi olla ,sekä hyödyksi 
että huviksi" ei ainoastaan, kuten tä- 


raavassa =tullaan kutsumaan 


hän asti, pääkirjanpitäjällenne vaan 
myöskin Teidän muulle henkilökun- 
nallenne, kuten seuraavassa tulemme 


huomaamaan. 


Numerointi. 

Sittenkun yllämainittu tilirekisteri 
on tehty, numeroidaan päätilit juok- 
sevaan — numerojärjestykseen, 
alatilit 


jol- 
loin jonkun päätilin merki- 
tään päätilin 
yksi kirjain. 
killä. — Jos kulunki- 
tili saa N:o 14, niin saavat alatilit 
merkinnän: 14a, 14b, 14c, 14d, j. n. e, 
kuten kuv. 1 ilmenee. 

Myöskin muita merkintätapoja voi- 
daan käyttää, mutta koska ylläoleva 
tuntuu minusta yksinkertaisimmalta ja 
helppotajuisimmalta ainakin tässä yh- 
teydessä, niin jätetään muut numeroi- 
mis- ja kirjainmerkintämenettelytavat 
tällä kertaa sikseen. 

Mitä on ensinnäkin voitettu tällä 
merkitsemistavalla? — Jokainen tili ja 
alatili on varustettu niin sanoakseni 
yNimilipulla". 

Merkinnässä 74 esim. ilmaisee 74 
päätiliä kulungit, c taasen alatiliä mat- 
kat ja edustus. 

Alatilin nimi on lyhennetty, vaikka 
siihen, samanaikaisesti on mahdutettu 
viittaus päätiliin. 


numerolla lisäämällä 


Valaisen sitä esimer- 


numeroitaessa 


Käyttö jokapäiväisessä kirjanpidossa. 


Kassakirja varustetaan kyllin leve- 
ällä sarekkeella, jotta siihen mahtuisi 
34 4 kirjainta; tekstisarekkeesta eroi- 


tetaan se viivan avulla; mitään muuta 
muutosta ei kassakirjaan tarvitse tehdä. 
Jokaisen erän viereen, joka viedään 
kirjaan joko Debet- tai Kredit-puolelle, 
merkitsee kassanhoitajatar tahi kas- 
sanhoitaja sen tilin tahi »alatilin, 
jota toimenpide koskee. Maksettaessa 


esim. vuokraa tulee summa kassakir- 
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kuten ylempänä mainittiin, on laa- 
dittu pääkirjan tilirekisterin pohjalle. 

Mcmoriaali (otaksukaamme aluksi, 
ettei se ole jaettu ostokirjaan, myynti- 
kirjaan eikä siirtomemoriaaliin), varus- 
tetaan uudella tilimerkintäsarekkeella 
samaan tapaan kuin yllä kassakirjasta 


puhuttaessa esitettiin. 


An Vuokratili 
Per Koneidentili 


asemesta näin; 


2 141 Vuokratili 
K 10b Koneidentili. 


les memoriaali on jaettu kolmeen 
kirjaan, 


kuten yllä on esitetty, niin 


Päätili: 


Alatili: 


Päiväys 


jassa Kredit-sarekkeeseen, tarkempi 
erittely teksti-sarekkeeseen, ja tilimer- 
kintä, tässä tapauksessa 141, uuteen 
sarekkeeseen. Samalla tavalla ilmais- 
taan mihinkä tiliin muut päivän ku- 
luessa kirjaan viedyt erät viittaavat. 
Kassakirjanpitäjällä on tässä johtona 
taulukonmuoloinen > tilirekisteri, joka, 


Kuva 2a. 


19. Kulunkitili. 
MYM otat 


Kuva 2b. 


An ja Per sanojen asemesta, 
jotka tavallisessa memoriaalissa aina 
kirjoitetaan kysymyksessä olevien ti- 
linimitysten eteen, käytetään kysy- 
myksessä olevaa tilimerkintää vastaa- 
van = tilinimityksen edessä  Df(cbef) 
tahi K(redit) lähinnä — tilimerkintää. 
Esim. 


e Pääkirjan sin DO 


-. Kortti No / 


JÄÄNNÖS 


koskee tämä ainoastaan siirtomem0o- 
riaalia. Ostokirjassa viittaavat kaik- 
ki erät toiselta puolen henkilötilin 
Kreditiin, ja toiselta puolen k 
seessä olevien /avaratilien Debet'im. 
Tässä on siis kaikille yhteinen ,Kvo 
dit-tili*.. 

Myyntikirjaan nähden on suhde 


—- 


luonnollisesti päinvastainen. — Siinä 
erät viittaavat toiselta puolen hen- 
kilötilin —Debet'iin, — toiselta puolen 
kyseessä = olevien /avaralilien Kre- 
PP RDGa Tässä voidaan siis näyttää kai- 
kille osakkaille yhteinen ,Debet-tili". 

Näin ollen tarvitsee ainoastaan ky- 
seessä oleville tavaratileille antaa ti- 
linimitys ja voidaan sen eteen edel- 
lisessä tapauksessa merkitä D(debet) ja 
jälkimäisessä K(kredit); tätä merkites- 
sään on kirjanpitäjällänne johtolan- 
kana aikaisemmin mainittu /a/ukon- 
muotoinen tilirekisteri (kuv. 1). 

Jokainen erä kassakirjassa, ostokir- 
jassa, myyntikirjassa ja siirtomemo- 
riaalissa on siis nyt varustettu niin 
sanoakseni , nimilipulla*, joka sisältää 
suoranaisen viittauksen kyseessä ole- 
viin pääkirjan pää- ja alatileihin. En- 
nenkuin jatkamme, tahdomme luoda 
silmäyksen siihen miten on menetel- 
tävä amerikkalaisessa eli sarekekirjan- 
pidossa. 


Amerikkalaisen kirjanpidon .,tarkistelu*. 

Edellytämme 72y/, että Te käytätte 
seuraavia kirjoja sarekkeineen: kassa- 
kirja, ostokirja, myyntikirja ja siirto- 
memoriaali. Ensinmainitussa on Teil- 
lä sarekkeita pää-tavaratilejä sekä niitä 


— tilejä varten, jotka erikoisesti kosket- 


televat kassatoimia. | 
Tanlukonmuotoinen tilivekisteri, jossa 
on (nero päätiliä varten sekä n 
mero ja kirjain alatilejä varten, teh- 
dään kuten edellisessäkin tapauksessa 
(katso kuv. 1). Tekstisarekkeesta ero- 
tetaan — kassakirjassa, — ostokirjassa, 
my yntikirjassa ja siirtomemoriaalissa 
kapea sareke tilimerkintää varten. 


Niiden tilinimien eteen, jotka ovat joko; 


painetut taikka kirjoitetut ,sarekeot- 
sikkoihin*, kirjoitetaan kyseessä oleva 
tili-numero taulukonmuotoisesta tili- 
rekisteristä. — Joka erän viennillä 
merkitään kyseessä oleva tilinimitys 
tälä tarkoitusta varten tehtyyn sarek- 
keeseen. Jos otamme saman esimer- 


kin kuin edellisessä tapauksessa, se 


on, kulunkitilin alaosastoineen, niin kir- 
joitetaan, esim. silloin kun vuokra on 
maksettava, sen määrä Kassatilin Kre- 


— 0 ditiin ja kulunkitilin Debet'iin, mutta 
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samanaikaisesti merkitään 14! yllämai- 
nittuun tilimerkintäsarekkeeseen. Sa 
malla tavalla menetellään toisten kir- 
jojen pitämisessä, se on, ostokir- 
jan, myyntikirjan ja siirtomemoriaa- 
lin. Jokainen kirjoihin viety erä on 
täten ,amerikkalaisessakin* kirjanpi- 
dossa varustettu suoranaisella viittauk- 
sella, ei ainoastaan kyseessä olevaan 
päätiliin, vaan myöskin alatiliin. 


Journaalin seuraaja. 


Olemme nyt tässä esityksessä tul- 
leet yhtä pitkälle molemmissa järjes- 
telmissä, sc on, jokainen erä, samalla 
kun se on viety kirjoihin, on tullut 
varustetuksi tiliviittauksella eli ,nimi- 
lipulla, vielä kerran käyttääkseni tätä 
sanontatapaa, ja yhdistely käy -täten 
yksinomaan mekaaniseksi työksi, joka, 
paitsi taitoa lukea ja kirjoittaa nume- 
roita ja kirjaimia, vaatii ainoastaan 
tavallista huolellisuutta. 

Ne erät, jotka yhdistetään pärvittäin, 
täytyy luonnollisesti viedä jonnekin, 
tarpeellisen = yleiskatsauksen tähden. 
Vientiä suoraan pääkirjaan ei voida 
suositella, koska sanottu kirja paisuisi 
liian suureksi, ja pääkirjanpitäjän ai- 
kaa tuhlattaisiin liian suuressa mää- 
rässä. — Journaalin täytyy senvuoksi 
saada semraaja, joka, samoin kuin se, 
on yhdyssiteenä pääkirjan ja kyseessä 
olevien kirjojen välillä, mutta jolta 
puuttuu sen varjopuolet ja joka so- 
veltuu molempiin tässä käsiteltyihin 
kirjanpitojärjestelmiin. — Sellainen on 


| 


Pääkirjakladi. N 


Sen muodostaa korttijärjestelmä, jo- 
hon kuuluu johtokortti kuv. 1 ja kir- 
joituskortti kuv. 2. Jokainen johto- 
kortti edustaa päätiliä ja jokainen kir- 
joituskortti alatiliä. Pääkirjakladi muo- 
dostetaan — taulukonmuotoisen — tili- 
rekisterin johdolla: seuraavalla ta- 


Noi 


> valla. Jokaista päätikä vastaa yksi 


johtokortti, jonka kielekkeeseen mer- 
kitään tilin numero ja nimi, sekä itse 
johtokortille kyseessä olevaan pääti- 
liin kuuluvat alatilit (katso kuv. 1). 


Kirjoituskortit alatilejä varten kirjoi- 


tetaan kyseessä olevan päätilin johto- 


5 


kortissa olevien merkintöjen johdolla 
(kuv. 1). 

Itse kirjoituskortille (kuv, 2) mer- 
kitään siis otsikon Päätili jälkeen sen 
nimitys ja numero, otsikon Ti/i jäl- 
keen kirjoitetaan taasen alatilin nimi- 
tys sekä sen merkki (numero ja kir- 
jain). Kirjoituskortin yläreunassa on 
20 kielekettä, joissa on kirjaimet: a, 
b, €, d j. n. e. aina /:hen asti. Kun 
tällainen kortti otetaan käytäntöön ala- 
tiliä. varten, leikataan siitä pois kaikki 
muut kielekkeet paitsi sitä, jossa on 
sama kirjain: kuin kyseessä olevassa 
alatilissä. 

Alatilien kortit järjestetään kirjain- 
järjestykseen kyseessä olevan pääti- 
lin johtokortin taakse, ja pääkirjakladi 
on valmis käyttöön. Se käsittää tä- 
ten kaikki pääkirjan sekä pää- että 
alatilit yleiskatsauksellisesti järjestet- 
tyinä, ja Saldo viedään jokaiselle pää- 
kirjakladin kortille. 


Viennit pääkirjakladiin 

tehdään kassakirjasta ja mcmoriaalista. 
Edellinen voidaan jakaa Debet ja Kre- 
dit kassakirjaan ja sitäpaitsi voidaan 
suuremman mukavuuden vuoksi ottaa 
käytäntöön 2 Debet- ja 2 Kredit kas- 
sakirjaa käytettäviksi joka fornen päivä: 
Memoriaali taasen voidaan, kuten ai- 
kaisemmin on esitetty, jakaa: osto- 
kirjaan, myyntikirjaan ja siirtomemo- 
riaaliin. 

Jokainen erä näissä kirjoissa on, 
kuten aikaisemmin on esitetty, kirjoi- 
hin vietäessä varustettu viittauksella 
kyseessä olevaan tiliin (kuten esim. 
141). On siksi varsin helppo työ poi- 
mia kaikki päivän kuluessa kirjoihin 
viedyt Debet- ja Kredit-erät kyseessä 
olevista kirjoista (jos on käytettävissä 
Burroughs-laskukone, niin suoritetaan 
tämä työ hyvin lyhyessä ajassa). 

Summat viedään Debet- ja Kredit- 
sarekkeisiin  pääkirjakladin kyseessä 
oleville tilikorteille ja täten on paä- 
kirja kunakin päivänä päivän tasalla. 

Tämä työ on, kuten jo on mai- 
nittu, yksinkertaista ja muistuttaa 
paljon — päivittäisiä vientejä kyseessä 
olevista — kirjoista Teidän reskon- 
traanne. 


Milloin tahansa saatte pääkirja- 
kladista tietää jonkun tilin tilan tä- 
hän päivään mennessä, ja jos Te 
tunnette jonkin tavaran tai tavara- 
lajin varaston  netto-arvon, niin tar- 
Teidän ainoastaan viedä se 
pääkirjakladin — vastaavalle tilikortin 
Kredit'ille, niin on Teillä 
muuta voitto selvänä (yleisiä kuluja 
lukuunottamatta). - Kirjanpito ja liikc- 
toimet kulkevat nyt rinnakkain, tu- 
lematta hyvän matkaa jälessä päin 
kertomuksena tapahtumista, jotka ovat 
sattuneet puoli tahi koko vuosi sitten. 

Milloin tahaosa voidaan avata uusi 
tili taikka suorittaa jonkun tilin yk- 
sityiskohtaisempi jako ilman että se 


vitsee 


ilman 


vaikuttaa muuten häiritsevästi kirjan- 
On ainoastaan avattava ky- 


- pitoon. 
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seessä oleva tili pääkirjassa, merkit- 
tävä se taulukonmuotoiseen tilirekis- 
teriin ja täytettävä vastaava kortti pää- 
kirjakladia varten. Tämä järjestelmä 
on siis helppo ja mukava /e/* sovel- 
luttaa ja ottaa käytäntöön 7eidän 
liikkeessänne, jos. Te vain vedätte 
viivan» lisää jokaiseen kirjaanne ja 
hankitte itsellenne tämän pienen kort- 
tirekisterin, jota olen nimittänyt pää- 
kirjakladiksi, ei muuta. 

Viennit pääkirjaan voidaan tehdä 
aika-ajoittain esim. kuukausittain, jol- 
loin tiedotpääkirjan eritilejä varten saa- 
daan suoraan pääkirjakladista. Kuten 
aikaisemmin on mainittu, käsittää se 
joukon johto- ja kirjoituskortteja ja 
kerää päivittäin eri kirjoihin siroi- 
tetut kirjanpitoerät. Näin ollen ei se 


1 TIES" 
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ole mikään peruskirja, joten sen jär- 
jestäminen korteille ei sodi missään 
suhteessa voimassaolevaa lakia vas- 
taan. äi 

Vaikkapa = oletettaisiin, että foko 
pääkirjakladi hävitettäisiin, niin on 
varsin helppoa luoda se uudelleen 
muiden kirjojen perustalla. 

Tässä » kirjoitelmassa on käsitelty 
ainoastaan Teidän mahdollisuuttanne 
jo tänä vuonna hylkäämättä tilattuja 
kirjoja saada kirjanpidostanne ja liik- 
keenne kulusta laajempi yleiskatsaus. 
Seuraavassa. kirjoituksessa tulen esit- 
tämään erilaisia viivikko-asetelmia ja 
erilaisia = tilimerkitsemistapoja, joita 
voidaan käyttää ja jotka kelpaavat 
johdoksi kirjanpitokirjojen uudelleen 
järjestämiseksi ensi vuodeksi. 


mpm 


4" 


uma 
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Vurronahs-itjetoimiva 
tirjanpitokone. 


Kirj. Erik Landen. 


0. Viimeisinä vuosikymmeninä on, kuten tiedetään, tehty uranuurtavia keksintöjä 
ihmistoiminnan eri aloilla; mainitsemme tässä yhteydessä vain muutamia yleisim- 
min tunnettuja kuten esim. lentokoneet, langattoman sähkölennättimen ja puhelimen. 

Myöskin konttorikonetekniikka on kehittymistään kehittynyt ja voi nyt esit- 
tää erilaisia konttoritöissä käytettäviksi aiottuja koneita, jotka ovat todellisia mes- 
tariteoksia tekniikan alalla. Niitä voitaisiin luetella kokonainen joukko; mainitsen 
kuitenkin vain muutamat pääryhmät: kirjoitus-, monistelu- ja jäljentämiskoneet, 
osotteiden painamiskoneen, sanelukoneen ja ennenkaikkea laskukoneen. Näitä 
koneita valmistettaessa on pyritty vapauttamaan ihminen puhtaasti mekaanisesta 
työstä sekä tekemään samalla työ yksinkertaiseksi, lisäämään henkilökunnan työ- 
tehoa, kuin myöskin saamaan laajempaa yleissilmäystä liikkeen kulusta. 

Mitä suuremmaksi liike kasvaa, sitä vaikeammaksi käy johtajan saada yleis- 
silmäys eri osastojen työstä sekä luoda itselleen oikea kuva liikkeen tilasta kuna- 
kin eri päivänä. 

Juokseva, mekaaninen työ lisääntyy nopeasti ja voipa helposti käydä niin, 
ettei ,näe metsää puiden takaa", kuten sanotaan. Tähän tapaukseen sovitettuina 
sisältyy näihin sanoihin se ajatus, ettei johtaja yksityiskohtain vuoksi voi katsella 
asioita laajapiirteisesti. | Moninaiset mekaaniset työt imevät, niin sanoakseni, it- 
seensä suurimman osan henkilökunnan henkistä voimaa, tarmoa ja työhalua, niin 
että ainoastaan se, mikä jälelle jää, voidaan käyttää luovaan ja johtavaan työhön, 
ja se kuitenkin on epäilemättä tärkeintä. 


Teknilliset apuneuvot. 


Sitä mukaa kuin taloudellinen elä- 
mä kehittyi, kasvoi myöskin teknillis- 
ten apuneuvojen tarve. Kynän täy: 
tyi väistyä painokoneen tieltä. 

Painokone ei kuitenkaan ajan pit- 
kään voinut tyydyttää alati kasvavia 
vaatimuksia, joita ihmistoiminta yhä 
suuremmassa määrässä asetti monis- 
tamismenettelyille; niin keksittiin kir- 
joituskone ja sen lisäksi vielä monis- 
telukone. 

Nämä koneet voivat kirjoittaa ja 
monistaa, mutta tarvittiin vielä kone, 
joka voisi vapauttaa ihmisaivot yksi- 
toikkoisesta, kuolettavasta ja aikaa- 
vaativasta laskutyön suorituksesta; ja 
laskukonetekniikka -on todellakin vii- 
me vuosina hyvin pitkälle kehittynyt. 
Ei ole keksitty vain laskukoneita, vaan 
myöskin kirjanpitokoneita ja vieläpä 
itsetoimiviakin. 


Ne päämäärät, joihin uudenaikainen 
konttorikonetekniikka pyrkii, olen jo 
aikaisemmin maininnut. Itse perus- 
ajatus voitaisiin keskittää sanoihin: 

, Älä tee koskaan käsin sitä, minkä 
kone voi nopeammin ja paremmin suo- 
rittaa". 

Jokainen liikemies tietää omasta ko- 
kemuksestaan, että kirjanpitotyö eri 
muodoissaan vaatii suuren osan hen- 
kilökunnan työtehoa ja että ne tiedot, 
jotka hän kysyessään saa, eivät ole 
täysin luotettavia eivätkä kaikissa suh- 
teissa tyydyttäviä. 

Voitteko esim. milloin hyvänsä kir- 
” janpidostanne välittömästi saada tie- 
tää ulkona olevien saatavienne ja vel- 
kojenne kokonaissumman päivälleen, 
ja voiko Teidän reskontrakirjanpitä- 
jänne taata, että antamansa tiedot 
ovat oikeita? 'Burroughs-kirjanpito- 
kone antaa Teille nämä numerotiedot 


päivittäin sekä takaa, että ne ovat oi" 
keita. Ja se voi tehdä vielä enem- 
mänkin, mistä puhumme kohta alem- 
pana. 

Tärkeätä ei ole ainoastaan se, että 
löytyy lasku- ja kirjanpitotöitä suorit 
tavia koneita, vaan koneen käsittely 
täytyy vielä olla niin helppoa, ettei 
sen hoitamiseen tarvitse palkata insi- 
nööriä, vaan että nuorempikin kont- 
toriapulainen kykenisi lyhyemmän har- 
joituksen jälkeen sillä töitä suoritta- 
maan. 


Mitä ihmisen tulee suorittaa ja mitä ko- 
neen tulee tehdä. 

Vaikkapa Te käyttäisittekin ves- 
kontravienneissänne maailman parasta 
kynää, niin Teidän täytyy kuitenkin 
aivoillanne johtaa sen työtä. Sellaista 
kynää tahi konetta, joka omintakei- 
sesti hakisi eri erät, ei vielä ole kek- 
sitty, sillä se ei enää olisi kone, vaan 
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joku välimuoto ihmisen ja poliisikoi- 
ran välillä. Ihmisaivojen täytyy edel- 
leen pitää pääjohdon hoito huolenaan, 
mutta työn mekaaninen suoritus jää 
koneen tehtäväksi. 

Reskontrakirjaa pitävän kirjanpitä- 
jän tulee noudatettavasta järjestel- 
mästä huolimatta arvostella: mitkä erät 
on vietävä, mistä kirjoista ne tulee 
ottaa ja mille tilille sekä mihin sarek- 
keihin ne on merkittävä. Tämä työ 
tulee ihmisen osalle; jälelle jäävä työ 
on puhtaasti mekaanista laatua ja on 
siis jätettävä koneen suoritettavaksi, 
jos kerran tällaista työtä varten so- 
piva kone on saatavissa. 

Burroughs-kirjanpitokone suorittaa 
tämän mekaanisen työn itsetoimivasti. 
Se kirjoittaa: päivämäärän, tarpeelli- 
sen tekstin, sivun n:on ja summan 
sekä itsetoimivasti laskee jäännöksen 
ja merkitsee sen. i 


Reskontrakirjanpidon periaatteet. 

Reskontrakirjan = vientien pohjana 
ovat kassakirja ja memoriali. — Edel- 
linen voidaan ajatella jaetuksi debet- 
ja kreditkassakirjaan, ja jälkimäinen 
myynti- ja ostokirjaan sekä siirtome- 
morialiin. — Vientiperiaate on sama, 
huolimatta siitä, mikä näistä kirjoista 
on niiden pohjana. 

Debet-laatua olevat erät viedään 
vastaavan reskontratilin Debet-sarek- 
keeseen ja Kredit-erät vastaavaan Kre- 
dit-sarekkeeseen. 

Voidaan myöskin ajatella, ettei eriä 
viedä reskontraan suoraan esim. myyn- 
tikirjasta, vaan =laskujäljennöksistä 
taikka itse tilauslomakkeista. 

Nämä seikat ovat kuitenkin vain 
käytännöllisiä yksityiskohtia, jotka eri 
liikkeissä ovat erilaiset, mutta joilla 
ei ole mitään periaatteellista vaiku- 
tusta itse työhön ja sen tulokseen. 

Kuten jo ohimennen olen huomaut- 
tanut, periaatteelliselta kannalta on ai- 
van yhdentekevää, mistä yllämaini- 
tuista ryhmistä vienti tapahtuu. Sa- 
malla Jailla viedään reskontraerät kir- 
jaan ostokirjasta, siirtomemorialista ja 
kassakirjasta. Kirjan nimi voi vaih- 
della, mutta itse viennin periaate 
on ja pysyy samana. 


ILMARINEN 


Esittely. 

Siirrymme nyt koneen havainnolli- 
seen esittelyyn. = Mitään periaatteel- 
lista reskontran muutosta ei ole toi- 
meenpantu. Kuvassa näkyy tavallinen 
irtolehtireskontra, joka on kuitenkin 
erikoisesti Burroughs- 
kirjanpitokoneen yhteydessä käytet- 
täväksi. 

Kun esim. tilit vuoden vaihteessa 
avataan, siirretään löytyvät jäännök- 
set vastaavien asiakkaiden tileille ja 
jäännösten summa n. k. reskontra- 
tarkistelehdelle. — Kirjanpitokoneen 
yhteydessä voidaan, jos niin halutaan, 
käyttää myöskin korttireskontraa. 

Viivoitusjärjestely on aivan taval- 
lista ja sisältää seuraavat sarekkeet: 
Jäännös edelliseltä, Päiväys ja Selitys, 
Sivu, Debet, Kredit sekä Jäännös seu- 
raavalle. Nämä sarekkeet, ensimäistä 
mahdollisesti lukuunottamatta, = voi- 
daan tavata useimmissa reskontra-tili- 
jaotuksissa. Toista järjestelyä ja toista 
kokoa voidaan myöskin käyttää, sillä 
kone voidaan järjestää niinkin pientä 
kokoa varten kuin 5x8 engl. tuumaa. 

Kone täyttää sarekkeet seuraavassa 
järjestyksessä: —Jäännös edelliseltä, 
Päiväys, Teksti sekä Debet tahi Kre- 
dit, vientierän laadun mukaan. Sen 
jälkeen se laskee itsetoimivasti jään- 
nöksen, merkitsee sen sarekkeeseen 
v Jäännös seuraavalle" sekä itsetoimi- 
vasti osottaa Debet- tahi Kredit- 
jäännöksen, jos sellaista on olemassa. 


sovellutettu 


Niin pian kuin joku sareke on täy- 
tetty, siirtyy koneen vaunu itsestään 
seuraavan sarekkeen kohdalle. 

Tällä tavoin viedään erä toisensa 
jälkeen kirjaan. Debet-eriä kirjaan 
vietäessä voidaan päivän kirjanpi- 
dossa esiintyvät tililehdet siirtää va- 
semmalle ja Kredit-eriä sisältävät tili- 
lehdet oikealle. 

Olettakaamme, että meidän on res- 
kontraan vietävä tänä päivänä myynti- 
kirjaan viedyt erät. 

Kone merkitsee vastaaviin tileihin: 

1) 1:seen sarekkeeseen Jäännöksen 
edelliseltä riviltä merkiten — merkillä, 
jos Kreditjäännös on kysymyksessä; 
vaunu siirtyy sen jälkeen itsestään 
seuraavan sarekkeen kohdalle. 


2) 2:seen sarekkeeseen Päiväyksen, 
Selityksen ja Sivun. Päivämäärää ei 
tarvitse asettaa joka erää varten erik- 
seen, vaan työhön ryhdyttäessä pai- 
netaan vastaavia näppäimiä ja kone 
merkitsee päivämäärän itsetoimivasti 
kaikkia päivän vientejä varten. Vaunu 
siirtyy edelleen vasemmalle, kunnes 
joutuu Debet-sarekkeen kohdalle. 

3) Debet-sarekkeen summan; tämän 
jälkeen vaunu siirtyy Kredit-sarek- 
keen ohi ,Jäännös seuraavalle" -sa- 
rekkeen kohdalle, jossa kone itsetoi- 
mien merkitsee sen jäännöksen, jonka 
se oli itsetoimivasti laskenut itse erää 
Debet-sarekkeeseen merkitessään. 

Erä on täten tullut viedyksi res- 
kontraan sekä jäännös itsetoimivasti 
lasketuksi ja merkityksi. Tililehti 
otetaan koneesta ja asetetaan paikoil- 
leen, kuitenkin niin, että vasen reuna 
joutuu ulommas vasemmalle, kuten 
kaikki muutkin päivän kuluessa Debet- 
vientien käsittelemät tilit. 


Kone ei vain suorita työtä, vaan 
se myöskin tarkistaa sen; se vähen- 
tää itsetoimivasti kunkin tilin varalle 
lähinnä edellisen jäännöksen päivän 
loppujäännöksestä, ja tulos on siis 
oleva = saman päivän vientien summa. 
Kone itsestään merkitsee kokonais- 
jäännöksen reskontratarkistuslehdelle 
ja reskontra on päivän tasalla ja siltä 
päivältä päätetty. Jos kirjanpito on 
järjestetty niin, että pääkirjakin on 
päivälleen päätetty, niin voidaan sitä- 
paitsi päivittäin verrata reskontran 
tarkistelehteä Pääkirjan Eri henki- 
löiden tiliin. Kuinka Pääkirja voi- 
daan helposti saada päättymään päi- 
välleen, sen olen jo selittänyt viime 
kirjoituksessani ,Tilinpäätöshuolista*, 
jonka vuoksi en tässä yhteydessä aio 
ottaa tätä kysymystä käsittelynalai- 
seksi. Niille, joita asia huvittaa, tah- 
don kuitenkin huomauttaa, että mai- 
nittu kirjoitus on painettu , Ilmarisen 
11 ja 12 numerossa. 

Mitä etuja tällainen itsetoimiva kir- 
janpitokone voi Teille tarjota? Tah- 
don tässä esittää muutamia, ilman 
että edes läheskään kaikki ne eri- 
laatuiset työt, joihin sitä voidaan 
käyttää, tulisivat siinä mainituiksi: 


1) Se kirjoittaa reskontranne, ja 
ulkomailla tehdyn tilaston mukaan 
voi yksi henkilö tällaisen koneen 
avulla viedä kirjoihin jopa s00:aan 
erään asti päivässä. 

2) Se itsetoimivasti laskee joka eri 
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4) Se laskee itsetoimivasti reskon- 
tran kokonaisjäännöksen, ja se voi- 
daan päivittäin -verrata Pääkirjan Eri 
henkilöiden tilijäännökseen. 

5) Se tarkistaa, onko oikea summa 
viety reskontraan, ja onko se viety 
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reskontrajäännös ei pidä paikkaansa, 
Teidän 


viat ainoastaan niiden erien joukosta, 


niin on haettava vika tahi 
jotka on samana päivänä viety res- 
kontraan. 


7) Se ei kirjoita epäselviä, lukiessa 


Ale = Alennus-Rabatt Per =Per E 

Deb =Debet Rah = Rahti-Frakt joe N:o 

Hyv = Hyvitys-Kreditering Sal = Jäännös-Saldo Nimi Ledkortets 

Kat = Käteinen-Kassa Tav = Tavara-Vara Jul i 

Kor = Korko-Ränta Tra = Asete-Tratta Namn Kortin N. E 
Kre =Kredit Tun = Tunnuste-Accept — Osoite Kortets '**0 = J 

Lku = Lasku-Faktura V-0 = Voitto-Vinst Ad, 

Paa = Pääoma-Kapital Tess Suurin luotto 


Högsta kredit 


Jäännös edelliseltä Päiväys i ra 
Ingäende balans Ota vai e I DD v Ketut v ra 
TAM 1 1921 567348 

5.673,48 TAM = 5 LKU 1, 75835 TAM = 5 4 
6.4 31,8 3 HEL — 4 KAT 45, 3.8 5000—- HELO 4 ks - 
2581,83 MAA —=6ALE 67, OLE MAA 6 23 19,07 |/x 
231907 HUH —2TUN 8 2, 2.31907— HUH 2 00]|x 
002%| T0U SLKU ahisiisi 4.275,45 Tou 5 4.27 5,45|* 
4.275,;45 KES 6 KAT 2 44, 3.85000—- KES 5 425.45/x 
425,45 | HE 1rar 342. 2.319,07- HE 1 1.893;6 2 [s 
1893,62—| HF 208 71, III IVOT, HEI 2 42545l/x 
425,45 ELO 65 TAV BIOFS] 627,63 ELO 5 105303 jan 
105308 SYY = 5 LKU SMO. 69250 SYY 6 1745,58/x 
174558 SYY 25 LKU 392, 826,45 SYY 25 257203/x 
257203 | Lok 3rar 262, 250000-| | vox 3 7:20 3 [x 
7203 MAR 28 LKU 574 281750 MAR 28 2.8 8953 * 
2.8 89,53 JOU 30 SAL JOU 30 SAL 2.882953|%x 


= « 


tilin jäännöksen joka kerta, kun erä 
viedään reskontraan. 

3) Se antaa reskontraan tehtyjen 
Debet- ja Kredit- vientien kokonais- 
summan päivittäin tarkistaen samalla, 
että tämä summa on yhtäpitävä sa- 
mana päivänä kassakirjaan ja me- 
morialiin sekä näiden erikoiskirjoihin 
vietyjen Eri henkilöiden tilisummien 
kanssa. 


oikeaan sarekkeeseen; sanalla sanoen 
reskontra on joka päivä tasassa. 

6) Se osottaa, milloin väärä erä on 
viety kirjaan, ja Teidän on etsittävä 
virhe vain niiden erien joukosta, 
jotka on samana päivänä viety kir- 
jaan. Mitään virheellisten vientien 
aiheuttamaa hakemista ja yövalvontaa 
ei tarvitse tulla kysymykseen. Jos 
Te joulukuun 31 p:nä huomaatte, että 


virheellisyyksiä aiheuttavia numeroja, 
sillä kone painaa numerot, jotka siis 
ovat reskontrakirjanpitäjän käsialasta 
riippumattomia. 

Jokainen kirjanpitäjä vallan hyvin 
käsittää, mitä merkitsee eri virheiden 
hakeminen, kun reskontra ei mene 
tasan, pidemmältä, esim. vuoden tahi 
puolenkin vuoden ajalta. Jo virhei- 
den hakeminen yksin niiden erien 
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joukosta, jotka on viety kirjaan yhden 
kuukauden aikana, on hyvin vaiva- 
loista. 

Pieni, esim. muutaman pennin suu- 
ruinen, olettakaamme, viimeisen vuosi- 
puoliskon aikana tehty virhe, voi siis 
tilien saada koko 
kirjanpitokoneiston pysähtymään, sa- 
malla lailla kuin pieni koneen ben- 
siiniputkeen päässyt kärpänen voi 
pysäyttää ison auton. Pysähtymisen 
syy on poistettava, ennenkuin ko- 
neisto voidaan saada täyteen käyn- 
tiin. Ken on , yöt ja päivät läpeensä" 
saanut hakea reskontrassa löytyvää 
virhettä, tietää, että seon mitä ikä- 
vintä ja hermostuttavinta työtä, ja 
että hermostunut mieliala ei silloin 
valtaa yksinomaan kirjanpito- osastoa, 
vaan vaikuttaa niinhyvin johtajiin 
kuin muuhunkin henkilökuntaan. 

Tähän tulee lisäksi vielä muudan 
tärkeä seikka. Jos Teidän reskontra- 
kirjanpitäjänne voisikin sanoa Teille 
ulkona olevien saatavienne kokonais- 
summan, Teillä kuitenkaan 
ole mitään varmuutta siitä, että tämä 
hänen tiedonantonsa on täysin luotet- 


päättämisaikana 


niin ei 
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tava, jollei reskontratilipäätöstä ole 
juuri sitä ennen tehty. On otettava 
huomioon, että esim. Smk 100,000: — 
suuruisen Kredit-erän vieminen Debet- 
sarekkeeseen aikaansaa Smk 200,000: 
suuruisen virheen. Jos siis reskontra- 
kirjanpitäjä, ennen tällaisen virheen 
ilmitulemista, ilmoittaa ulkonaolevien 
saatavien summan, niin esiintyy siinä 
silloin Smk 200,000:— suuruinen 
virhe, ja liikkeen johtaja saa aivan 
väärän käsityksen liikkeen asemasta. 
Paitsi reskontrakirjanpidossa, voi- 
daan konetta yhtä hyvin käyttää 
myöskin muissa kirjanpitotöissä. Sitä 
voidaan hyvällä menestyksellä käyt- 
tää esim. varastokirjanpidossa. Se 
kirjoittaa silloin vastaavat erät va- 
rastokirjaan päättäen sen päivittäin 
saman periaatteen mukaan kuin res- 
kontrankin. 
Burroughs-kirjanpitokone — täyttää 
siis joka konttorissa jo kauan aikaa 
tunnetun tarpeen. Se vapauttaa hen- 
kilökunnan väsyttävästä ja yksitoik- 
koisesta mekaanisesta laskutyöstä sekä 
antaa pääkirjanpitäjälle täydet takeet 
siitä, että oikeat erät on viety oike- 


aan sarekkeeseen, päättäen reskon. 
tran päivittäin. Tilien päättämisty 
suoritetaan n. s. pienin annoksin päi= 
vittäin, ja laaja reskontrakirjan päät- 
tämistyö, joka ikäänkuin painajainen. 
vaivaa kirjanpitäjän mieltä tilinpää- 
töshetken lähestyessä, on todellisuu- 
dessa hävinnyt. Tilinpäätös voidaan 
saada valmiiksi melkoista lyhemmässä 
ajassa ja liikkeen johtaja voi joka 
päivä saada yleissilmäyksen ulkona 
olevien saatavien ja velkojen sum- 
masta sekä samalla olla aivan varma 
siitä, että kirjanpitäjänsä antamat tie- 
dot ovat täysin luotettavia. 
Konttoritekniikka on luonut uuden 


"mestariteoksen, joka tekee ihmisai- 


voille tarpeettomaksi mekaanisen työn 
suorituksen, tehden samalla mahdolli- 
seksi omistaa työnsä vaihtelevampien 
tehtävien johdolle. Ja ennenkaikkea 
se säästää aikaa. 

On sanottu: Aika on rahaa", 
mutta se on vain puoleksi totta. 
Rahojen menetys on korvattavissa, 
mutta aika on korvaamaton. Huk- 
kaan kulutetut hetket ja tunnit eivät 
palaa koskaan. 


ILMARINEN 11 


,Villina”. 


Kirj. Erik Landen. 


Oletteko täysin varma siitä, että jokainen lasku, joka enä odissn mi 
liikkeestänne, todella viedään kirjoihin, ja oletteko selvillä siitä, A merkitsee, 
jos yksi sellainen syystä taikka toisesta ei tule merkityksi kirjoihin: a 2d 

Ellette voi tyydyttävästi vastata tähän kysymykseen, niin merkitsee se si pä ä 
Te vuoden kuluessa hankitte tavaroita, joista ette milloinkaan saa mitään ma min 

Joltain asiakkaalta saapuu rahalähetys, mutta hänen tililleen ei N itty 
vastaavaa debet-erää; asiaa tutkitaan ja käy ilmi, että asiakkaan rahalä ea 
saapunut laskun katteeksi, joka on lähetetty, mutta ei ole tullut kirjoihin E ja 

Useita esimerkkejä tämänlaatuisista tapauksista voitaisiin esittää. Ya 
koska asiakas täten on lähettänyt rahalähetyksen, siis ei mitään tappiota synny 
— huomauttanee ehkä joku. Mutta kuitenkin on huomattava, a JA 
asiakkaat, joilla on kunnollinen kirjanpito ja jotka ovat rehellisiä, A ma 
sun, muut sitävastoin maksavat vasta ,karhuttaessa". Ellei jotain laskua o e KIA 
kitty kirjoihin, niin ei myöskään ole olemassa mitään, joka aiheuttaisi mak 
huomautuksen. - ai 

Jokainen lähetetty mutta kirjoihin viemätön lasku vähentää a 
toa, ilman että tavallisesti tilinpäätöksessä päästäisiin selville sen todellisesta syystä. 


Kuinka Te laskutatte? 1) Alkuperäinen kirjoitetaan kir- paperin, maa 1 TM n 
228 JI mSan jäljentämiskoneen avulla. 
Kirjoitatteko laskunne kynällä vai — joituskoneella. in jäljentämisko 
änttää 65% kiriai- 2 aljentäminen suoritetaan hiili- kN 
- s. 0. SIS kirjai ) Jalj 3) = Kirjoihin 
4 00 vienti sisältää ta- 
suurin piirtein 


katsoen keskiajan 
munkkien tapaan, 
vai oletteko tullut 
huomaamaan, mi- 
kä ajan ja työn 
säästö johtuu 
konttorikonetek- 
niikan tarjoamien 
apuneuvojen käy- 
töstä? 

Lähdemme jäl- 
kimäisestä oletta- 
muksesta. Te kir- 
joitatte siis a/ku- 
Peräiset laskunne 
kirjoituskon eella, 
mutta sillä ei vielä 
asia ole , selvä". 
Jokainen lasku on 
sitäpaitsi: jäljen- 
nettävä, kirjoihin 
vielävä ja jour- 
nalisoitava asian- 
omaiselle tilille, 
siis yhteensä neljä 
tehtävää: 


, Billing" (laskuttamis)-kone. 


vallisissa tapauk- 
sissa asianomai- 
sen laskuerän 
viennin — kynällä 
memoriaaliin taik- 
ka myyntikir- 
jaan. 

4) Journali- 
sointi taasen ta- 
pahtuu tavallisesti 
siten, että me- 
moriaaliin — taik- 
ka myyntikirjaan 
viedyt laskuerät 
journaalin — kaut 
ta kynällä jae: 
taan — asianomai- 
sille tavaratileille 
ja velallisten ti- 
leille, 

Kuten — näkyy 
ei laskuttaminen 
supistu — ainoas- 
taan laskujen kir- 
joittamiseen; kol- 
me =jälelläolevaa 
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ja 140 
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Memorialin sivuja 


tehtävää vaatii epäilemättä suurim- 
man ajan. Oletteko milloinkaan teh- 
nyt laskelmia, kuinka paljon tällainen 
jokaisen laskun käsittely todellisuu- 
dessa maksaa Teille? 


1+1+1+1/=1. 


Matemaatikko tuijottaa hämmästy- 
neenä yhtäläisyysmerkkiä ja oikealla 
olevaa numeroa. Tämä yhtälö mer- 
kitsee kuitenkin tässä yhteydessä ai- 
noastaan sitä, että neljä yllälueteltua 
tehtävää voidaan yhdistää yhdeksi 
ainoaksi. 


yBilling”- kone (kuv. 1), joka tekee 
tämän mahdolliseksi, on ainoastaan 
tavallinen kirjoituskone, varustettuna 
n. k. laskuttamislaitteella. — Paperin- 
syöttölaite on nimittäin niin tehty, 
että se pitää kiinni itse memoriaalin- 
tai myyntikirjanlehteä (kuv. 2 ja 3), 
mutta samanaikaisesti tekee mahdolli- 
seksi laskulomakkeen, hiilipaperin ja 
jäljennöspaperin sijoittamisen ja pois- 
oton. = Tämän paperinsyöttölaitteen 


Taru je 
arvioran 


Kamy laen Sipel & Viru Co 


wav tark 2117 N Y 


sr i 
MH TUI mi 


avulla voidaan kirjoitus memoriaali- 
lehdellä keskittää siten, että nimi, osoi- 
te, päivämäärä y.m. seuraavat välit- 
tömästi toisiaan ilman tarpeettomia 
välejä, vaikkapa välimatka /askulo- 
makkeella esim. nimen ja tekstin vä- 
lillä olisi suuri (kuv. 2 ja 3). 


Menettelytapa 


käytännössä on seuraava: 

a) Memoriaali- eli myyntikirjan- 
lehti asetetaan koneeseen samalla ta- 
valla kuin tavallinen paperiarkki. 


b) Laskulomake, hiilipaperi sekä 
yksi tahi useampi jäljennöspaperi 
asetetaan, senjälkeen kun paperin 
syöttölaitteen mekanismi on painettu 
alas, telan etusivulta, ja laskun kir- 
joittaminen voi alkaa. 


c) Samalla kun alkuperäinen lasku 
täten kirjoitetaan, saadaan yksi tahi 
useampia irtonaisia jäljennöksiä, jota- 
paitsi lasku on jäljennetty, s. o. viety 


memoriaalin- taikka myyntikirjanleh- 
delle, 


kirjoitettu , Billing" (laskuttamis)-koneella. 


d) —Jos käytetään sarekemyyntikir- 
jaa (kuv. 3), niin voidaan koneen sa- 
reketapaajan- eli tabulaattorilaitteen 
avulla helposti jakaa laskuerät asian- 
omaisille tavaratileille, s. o. journali- 
soida. Liikkeet, joilla on suuri määrä 
tavaratilejä — taikka jostain muusta 
syystä mieluummin käyttävät ainoas- 
taan yhdellä yleisellä Smk. sarekkeella 
varustettua memoriaalia taikka myyn- 
tikirjaa, voivat edullisimmin käyttää 
sitä journalisointijärjestelmää, joka on 
esitetty kirjoituksessa , Tilinpäätöshuo- 
lia« (Ilmarinen N:o 11—12, V. 1920). 

e) Heti kun lasku on valmiiksi kir- 
joitettu, otetaan se pois, sittenkun 
paperinsyöttökoneisto on painettu 
alas. Alkuperäinen lähetetään tavalli- 
sessa järjestyksessä asiakkaalle ja jäl- 
jennös jätetään rekisteröitäväksi. Uusi 
laskulomake pannaan koneeseen, ja 
laskuttamistyö jatkuu. 

f) Kun lehden ensimäinen sivu on 
täyteen kirjoitettu, käännetään se ja 
kirjoitetaan seuraavalle sivulle. Sit 
tenkun sekin on täytetty, pannaan 


20/1. 


20/1. 


20/1. 


16/1. 


16/1. 


20/1. 


20/1. 


18/1. 


20/1. 


20/1. 


19/1. 


18/1. 


20/1. 


20/1. 


Lehti eräästä myyntikirjasta kirjoitettu ,Billing"koneella. 
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Kuvan oikealla puolella nähdään 


laskuerät journalisoidaan samalla kertaa kuin lasku kirjoitetaan. 


tavaratilisarekkeet, joihin 
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lehti säilytyskansiin. Lehdet 
roidaan etukäteen ja pannaan mai- 
numerojär- 


nume- 


nittuihin = säilytyskansiin 
jestyksessä. Mahdollisuus, että tällai- 
nen lehti reskontraan vietäessä unoh- 
tuisi, tuskin voi tulla kysymykseen. 
Siirtosummat, jotka , juoksevat" toi- 
selta lehdeltä toiselle, yhdistävät ne 
sitäpaitsi toisiinsa. 

Seuraavassa luetellaan ne pääasialli- 
set edut, jotka tällaisen , Billing" (las- 
kuttamis)-koneen käytöstä koituvat: 

1) Ajanvoitto, koska lasku, jäljen- 
nös ja kirjanpitoerä kirjoitetaan sa- 
malla kertaa ja ainakin puolta ly- 
hemmässä ajassa kuin mitä ne voi- 
taisiin kirjoittaa kynällä. 

2) Ehdoton varmuus, että jokainen 
lasku on viety kirjoihin, ja että se on 
yhtäpitävä vastaavan kirjanpitoerän 
kanssa, s.o. laskujen maksuton va- 
kuuttaminen. 

3) Laskua ei tarvitse jäljentää, sillä 
se on jo kirjoittaessa kopioitu ei ainoas- 
taan jäljennöspaperille vaan myöskin 
itse memoriaaliin taikka myyntikirjaan. 

4) Mikään ylimääräinen rekisteröinti 
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ei ole tarpeellinen, sillä laskut rekiste- 
röidään asianomaisille reskontrakor- 
teille, kun ne viedään memoriaalista 
taikka myyntikirjasta. 

5) Laskuja ei tarvitse verrala vas- 


taaviin kirjanpitoeriin, koska jälki- 
mäiset ovat tarkkoja jäljennöksiä 
edellisistä. 


6) Eivät ainoastaan laskut vaan 
myöskin kirjanpitoerät tulevat kone- 
kirjoituksen kautta siisteiksi ja hel- 
posti luettaviksi. 

7) Parempi työnjako tulee mah- 
dolliseksi sen kautta, cttä täyteen 
kirjoitettu lehti heti jätetään reskon- 
traan taikka mahdollisesti varastokir- 
jaan vietäväksi. 

8) Memorialisointi tapahtuu saman- 
aikaisesti laskutuksen kanssa, eikä 
kuten vanhan menettelytavan mukaan 
joskus — silloin, aika — sallii 
(kuv. 2). 

9) Journalisointi asianomaisille ta- 
varatileille tapahtuu myöskin saman- 
aikaisesti laskuttamisen kanssa; sitä 
voidaan tarkistaa lehti lehdeltä, ja 
kuukauden lopulla voidaan sarekkei- 


/ 


kun 


den loppusummat viedä suoraan pää. 
kirjaan (kuv. 3). 

10) Tiliotteiden kirjottaminen helpot. 
tuu suuresti sen kautta, että koneesta 
vapautunect lehdet päivittäin pide- 
tään reskontrakirjanpitäjän saatavissa, 
ja tilit täten voidaan aina pitää (4 jour), 
päivän tasalla. 

11) Ylimääräiset jäljennökset, pak- 
kaussetelit ja muut asiaan kuuluvat 
liitteet voidaan saada samanaikaisesti 
laskun kanssa. 

12) Laskulailteita voidaan liittää 
tähän koneeseen, joka silloin toimii 
yhdistettynä lasku- ja kirjoituskoneena. 
Laskut kirjoitetaan ja viedään kirjoi- 
hin, erät lasketaan yhteen, alennuk- 
set vähennetään ja sarekkeiden sum- 
mat lasketaan yhteen, kaikki saman- 
aikaisesti. 

Tarjoaako Teidän nykyinen järjes- 
telmänne kaikki ylläluetellut edut? 
Ellei niin ole, niin on syy siinä, että 
koneella työskennellään nopeammin 
ja varmemmin kuin kynällä, ja että 
monet kirjoittelut ja kiertelyt vaativat 
paljon työtä ja kallista aikaa. 
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Hiertokirjepropaaanda 


Kirj. Erik Landen 


Yleensä pidetään sopimattomana, jos yksityinen lavertelee urotöistään summet ja lammet», 
kehuu ominaisuuksiaan ja omaisuuttaan, sillä tällaista pidetään tunnusmerkkinä erikoisesta itse- 
rakkaudesta, ja ehkäpä myöskin hiukan huolimattomasta kasvatuksesta. — Aivan toisin arvos 
tellaan kuitenkin likemiestä, joka vilpittömällä tavalla ;kehuu» tavaroitaan taikka niitä palveluksia, 
joita hän voi tarjota. Liikemiehen täytyy saattaa asiakkaittensa tietoisuuteen mitä hän voi tarjota 
taikka mitä palveluksia tehdä heille, muuten joutuvat hän ja hänen liikkeensä helposti unhoituksiin. 


suhdanteiden vallitessa. 


Propagandan eri muotoja. 


On olemassa kokonainen joukko eri- 
laisia tapoja, joiden avulla voidaan 
harjoittaa propagandaa. Itsepä mes- 
gandaa taikka suurisuuntaista reklaa- 
mintekoa; eri yritykset tahtovat näyt- 
tää mitä voivat tarjota. Fi ole kuiten- 
kaan kyllin, että tällaista reklaamia 
tehdään ainoastaan ajoittain. Viime 
vuonna Suomalaisten messujen aikana 
kuultiin usein sellaisia lausuntoja kuin: 
Minulla ei ole ollut aavistustakaan 
siitä, että uo tehdas valmistaa sellaisia 
tuotteita.» 

Siinäpä juuri onkin »pähkinän sy- 
däm. 

Jollette tavalla taikka toisella ilmoita 
vuoden kuluessa asiakkaalle, että 
voitte tarjota hänelle niitä tavaroita, 
joita juuri hän tarvitsee, niin ei hän 
osta Teiltä, vaan joltakulta aikaisem- 
min — tuntemaltaan = kilpailijaltanne, 
vaikkapa Te voisittekin tehdä hänelle 
edullisemman tarjouksen. 

Kyseessä on siis asiakkaitten tietoon 
saattaminen mitä voitte heille tarjota, 
ja tämä voi pääasiallisesti tapahtua 
seuraavilla eri tavoilla: sanomalehti- 


Niinkauan kun kysyntä on suuri ja tavaransaanti vähäine 
ylläpitää liikeyhteyttä asiakaspiirin kanssa järjestelmällisesti suunnitellun propagandatyöskentelyn 
kautta. Mutta kun tilaukset käyvät yhä harvemmiksi, ja vaihto siitä seurauksena pienenee, täytyy 
ajattelevan liikemiehen kysyä itseltään: »Minkälaiseen taikka minkälaisiin toimenpiteisiin on minun 
ryhdyttävä tämän ehkäisemiseksi?» 

Paljoakaan hän ei hyödy siitä, jos hän istuutuu odottama 
littelee aikojen huonoutta. Hänen täytyy herättää kuluttajien uinuva ostovoima. Tässäkin, kuten 
useimmissa muissakin tapauksissa, on päättäväinen toiminta tarpeen, ja tunnussana on propaganda. 


sutkaan eivät ole muuta kuin propa- 


ilmoittelulla, näyteikkunoiden avulla, 
myyjien taikka agenttien henkilökoh- 
taisten käyntien kautta ja käyttämällä 
tarjouskirjeitä. Ainoastaan näitä vii- 
meksimainituita tullaan tässä yhtey- 
dessä — perinpohjaisemmin käsittele- 


mään. 


Passiivisiä tarjouskirjeitä. 

Kaikki tunnemme me nuo tarjous- 
kirjeet, jotka alkavat suunnilleen seu- 
raavalla tavalla: vTeidän arv. kyse- 
lynne johdosta t.k. 20 piltä on meillä 
täten kunnia tarjota j.n.e.» 

Näitä tahdomme kutsua passtivi- 
siksi sillä perustalla, että ne edellyttä- 
vät asiakkaan puolelta kehoitusta tar- 
joamaan jotain määrättyä tavara- 
lajia. 

Ne ovat aivan yksinkertaisesti vas- 
lauksia johonkin saapuneeseen kyse- 
lyyn, eivätkä vaadi mitään suurempaa 
aktiivisuutta taikka  alotekykyvoimaa. 

Yksi noista 100 taikka 1,000 asiak- 
kaasta, jotka tarvitsevat sellaista ta- 
varaa, on lähettänyt kyselyn Teille, 
jotavastoin jäljelläolevat 99 taikka 
999 ostavat Teidän kilpailijoiltanne 
taikka eivät ole täysin selvillä tarpees- 


— Propagandalla on merkityksensä kaikissa tilanteissa, mutta suurempi kuin milloinkaan alhaisten 


n huomaa tuskin kuinka tärkeää on 


an tilauksia ja syvin huokauksin va- 


taan. Työskentelyyn tällaisten asiak= 


kaiden kanssa tarvitaan. 


Aktiivisia tarjouskirjeitä. 

Nämä ovat yksinomaan hankkijan 
tarmon taikka aktiivisuuden tuloksia. 
Ne lähetetään henkilöille taikka toimi- 
nimille, jotka eivät ole lähettäneet kir- 
jallista kyselvä, eivätkä muullakaan 
tavalla oleantaneet tiedoksi, että odot- 
tavat jonkin tavaralajin tarjousta. 

Näitä aktiivisia tarjouskirjeitä ei 
siis enää voida pitää vastauksina jon- 
kun asiakkaan kyselyyn, ne ovat enem- 
män kuin sitä. 

Ne ovat liikemiehen alotekyvyn, lar- 
mon ja valoisan maailmankaisomuksen 
tulos, sillä se, jolla ei ole näitä ominai- 
suuksia, ei juuri lähetä aktiiiisia tar- 
jouskirjeitä, ei ainakaan suurin mää- 
rin. Se, jolla kuitenkaan nei ole ta- 
pana» käyttää näitä, voi olla varma 
siitä, että hän ennemmin taikka myö- 
hemmin joutuu tappiolle kilpailussa. 

Sanomalehti-ilmoittelu on välttämä- 
töntä toiminimen maineen vakiinnut- 
tamiseksi sekä nimen ja mahdollisesti 
myös päätavaralajien yleisön mieliin 
painamiseksi, mutta ainoastaan poik- 
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keustapauksissa voidaan sitä käyttää 
yksityiskohtaisempiin tarjouksiin. Sen 
tarkoituksena on n.s. vmaaperän val- 
mistaminen» seuraavalle tarjontatyös- 
kentelylle. 

Näyteikkunoilla on suuri merkitys, 
mutta niiden työskentelyala on kovin 
rajoitettu. 

Henkilökohtaiset käynnit ovat kieltä- 
mättä sangen vaikuttavat, mutta ne 
käynnit, joita matkustava taikka pai- 
kallinen myyjä ehtii päivässä suorit- 
taa, eivät ole monet, ja harvasti asut- 
tuihin seutuihin ei kannata lähettää 
myyjiä, sillä matkakustannukset nousi- 
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tenkaan voi säilyttää mielessänne muu- 
taman sadan taikka tuhannen toimini- 
men taikka henkilön nimiä ja osoitteita. 
Teidän aivonne eivät ole tarkoitetut 
osoiteluetteloksi, ajatuskykyä on käy- 
tettävä enemmän tuottavaan työhön. 
Teidän tulee tehdä muistiinpanoja jo- 
kaisen sellaisen toiminimen nimestä, 
osoitteesta, liikealasta, erikoisalasta 
j.n.e. ja soveliain muistiinpanokirja 
on korttirekisteri, jossa jokaisella asiak- 
kaalla on oma korttinsa. Nämä rekis- 
terit voidaan järjestää eri periaattei- 
den mukaan. (Tarkempia yksityiskoh- 
taisia tietoja voidaan tässä suhteessa 


on fysiikan kappalten jatkuvaisuuden 
laki, joka uusiintuu. 

Tavan voima pakoittaa liikemiehen 
taikka hänen kirjeenvaihtajansa kuu- 
kaudesta kuukauteen, vuodesta vuo- 
teen tarjouksia tehdessä käyttämään 
samaa sanamuotoa, jota on käytetty 
liikkeen perustamisesta asti. Hän unoh- 
taa, että tarjouskirjeen vastaanottaja 
on ihminen, joka, vaikkakin ehkä an- 
karasti työskentelevä, sentään on altis 
muillekin vaikutuksille kuin vain tar- 
jotun tavaralajin kohtuulliselle hin- 
nalle. 

Tarjouskirjeet tyylitellään tavalli- 


Roneo Monistelukone 


-sivat paljoa suuremmiksi kuin voitto 
kyseessäolevista myynneistä. — Yllä- 
mainitut tavat ovat kukin erikseen 
taikka kaikki yhdessä hyvät, mutta ne 
eivät riitä. Jotain puuttuu ja tämä jo- 
tain on aktiiviset tarjouskirjeet taikka 
toisin sanoin =kiertokirjepropasanda. 
Puuttuuko tämä Teidänkin liikkees- 
tänne? 


Kenelle? 


Jos kerran on päässyt selvyyteen 
siitä hyödystä mikä on aktiivisista tar- 
jouskirjeistä, niin syntyy kysymys: 
» Kenelle minä ne lähetän?» Vanhoille 
asiakkaillenne ja niille toiminimille ja 
henkilöille, jotka mahdollisesti tarvit- 


* sevat niitä tavaroita, joita Te valmis- 


tatte taikka joita myytte. Te ette kui- 


N:o 16, uusi malli. Syöttö-, värjäys- ja kuivauslaite itsetoimivia. 


saada kirjoituksesta »Asiakas- ja pro- 
pagandavalvonta, Ilmarinen N:o 10, 
v. 1920). 

Tällainen asiakasrekisteri on välttä- 
mätön peru staksi järjestelmälliselle pro- 
pagandatyöskentelylle. Fi riitä nimit- 
täin että lähetetään tarjouskirjeitä, 
täytyy myöskin merkitä kyseessäole- 
ville asiakaskorteille tarjouskirjeitten 
päivämäärä ja laatu erilaisten ereh- 
dysten välttämiseksi tarjouksia teh- 
dessä. Myöskin tulee merkitä myyjien 
taikka agenttien käynnit ja niiden tu- 
lokset. 


Tyylittely. 

Kaikilla inhimillisillä työskentely- 
aloilla voidaan huomata erikoinen rak- 
kaus »vanhoihin hyviin tapoihinv». Se 


sesti siten, että ne vaikuttavat kyl- 
miltä ja muodollisilta. Tällaisten tar- 
jouskirjeiden sisältö voidaan hinta- 
ja summamääriä lukuunottamatta si- 
sällyttää seuraaviin sanoihin: Minä 
voin tarjota Teille hyvää tavaraa edul- 
lisilla ehdoilla, ostakaa minulta.» 

Täten tyylitelty tarjouskirje ei ole 
henkilökohtainen kirje sanan varsinai- 
sessa merkityksessä. Se on, katsottuna 
tyylilliseltä | näkökannalta, avaralle 
maailmalle tarjous, jossa minä (tar- 
jouksen tekijä) ja tavara ovat eh- 
dottomasti hallitsevat. Aszakas löytyy 
vain osoitteesta. Tämäntapainen tar- 
jous joutuu sangen usein paperi- 
koriin. 

Asiakkaalla ja hänen eduillaan täy- 
tyy olla sijansa muuallakin tarjous- 
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Mk | 


Osoitteiden painamiskone: Adrema. 


kirjeessä; minä ja minun tavarani eivät 
saa hallita 9/10 tarjouskirjeestä. 


Nollat peloittavat. 


Varis osaa laskea neljään taikka vii- 
teen, ihmisen, ennen muita liikemiehen, 
täytyy osata laskea pitemmälle. Tästä 
huolimatta moni liike lähettää päivit- 
täin vain neljä A viisi aktiivista tarjous- 
kirjettä, vaikka kuluttajien lukumäärä, 
jotka ovat tai joiden tulisi olla tarjotun 
tavaran tarpeessa, saattaa nousta 100, 
1,000, 10,000 taikka enempäänkin. Nol- 
lat peloittavat! — »Kuinka minun kir- 
jeenvaihtajalleni olisi mahdollista koh- 
tuullisessa ajassa kirjoittaa ja osoittaa 
esim. 1000 jonkin määrätyn tavaran 
tarjouskirjettä, kaikki tuollainen puhe 
on pelkkää pötyä», sanoo moni liike- 
mies. 

Tuskin on kuitenkaan venyvämpää 
käsitettä kuin mahdollinen. 

Se, mikä ihmiselle on sinänsä mah- 
dotonta, muuttuu mahdolliseksi ihmis- 
neron keksimälle koneelle. 

Missä ihminen on ollut sortumassa 
työtaakan alle on konetekniikka aina 


tullut hänelle avuksi. Tukkeja ei enää 
sahata käsisahalla eikä enää ajella sa- 
toja kilometrejä kestievarikyydillä. 
Sähkölennätinlaitos korvaa kuriirit, kir- 
japaino ja kirjoituskone kynän, höyry- 
koneet ja moottorit ihmisen ja eläimen 
lihasvoiman j.n.e. Ihmisneroa ei myös- 
kään monistusprobleemi ole tehnyt 
neuvottomaksi. 


Kehityksen kulku. 


Mitä nopeammin taloudellinen elämä 
kehittyi sitä enemmän alettiin kaivata 
käytännöllisiä jäljennösmenetelmiä. 

Kynä sai väistyä painokoneen tieltä. 
Tämä ei kuitenkaan yksinään voinut 
ajanpitkään tyydyttää alati kasvavia 
vaatimuksia, joita yhä vilkkaampi in- 
himillinen toiminta asetti puhutun sa- 
nan kirjalliselle jäljentämiselle. 

Kirjoituskone, joka keksittiin noin 
60 vuotta sitten, aloitti tässä suhteessa 
uuden ajanjakson, mutta jotta saatai- 
siin suuri määrä kappaleita samasta 
alkuperäsestä tarvittiin vieläkin apu- 
keino lisää, duplicatori, s.o. monistus 
kone. 
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Litteä- eli laatikkoduplicatori, joka 
keksittiin 1890-luvulla, merkitsi edis- 
tysaskelta tähän suuntaan ja levisi ai- 
Se jättää kuitenkin 
paljon toivomisen varaa työntulokseen 


koinaan laajalti. 


Sen loistoaika 
on aikoja sitten ohi, tämä malli väis- 
tyy yhä enemmän syrjään pyörivän 
monistelukoneen tieltä. vii- 
meksimainituista on Roneo-malli pääs- 
syt pisimmälle niinhyvin rakenteel- 
kuin Sen 
vuoksi käsitellään tässä yhteydessä 
ainoastaan sitä. 


ja nopeuteen nähden. 


Näistä 


taan työntuloksiltaan. 


SH 

Kaikki eivät tiedä mitä nämä kolme 
kirjainta merkitsevät, mutta siitä huo- 
limatta asetetaan ne usein riemukkaasti 
painetussa kiertokirjeessä kunniapai- 
kalle osoitteen sijaan. 
rehko painos ja pidetään, että on niin 
mukavaa kutsua vastaanottajaa S. H. 
T:ksi. Vaikka nämä kirjaimet olisivat- 
kin koneella kirjoitetussa kirjeessä, 
ilmaisevat ne vastaanottajalle, että 
hänelle on lähetetty tarjouskirje, 
jollaisia lähettäjä on levitellyt kaikkiin 
ilmansuuntiin. Hän on saanut tarjouk- 
sen, mutta se joutuu tavallisesti paperi- 
koriin, sillä se ei edes tee likimainkaan 
samaa vaikutusta kuin henkilökohtai- 
sesti osoitettu tarjouskirje. 


Otetaan suu- 


Kiertokirjekone. 

Sanotaan, että nykyaikaiset liikenne- 
neuvot lyhentävät välimatkoja maa- 
pallollamme. Tämä on kuitenkin ai- 
noastaan Välimatkat 
ovat samat kuin ennenkin, mutta sama 
matka, jonka suorittaminen ennen 
vaati parin viikon ajan, suoritetaan ny- 
kyään vuorokaudessa. Säästetään 41- 
kaa. 

Kiertokirjekone tahi lähemmin mää- 
riteltynä Roneo Duplicatori säästää 
myöskin aikaa. Tehkäämme vertaus. 

Erään täkäläisen toiminimen järjes- 
tämässä = konekirjoituskilpailussa oli 
korkein saavutus 10,000 lyöntiä 30 
minuutin kuluessa. Yhden tavallisen 
tarjouskirjeen kirjoittamiseen tarvi- 
taan siis 3 minuutin aika, 1,000 sellai- 
sen kirjoittamiseen vaaditaan siis 3,000 


»näköhäiriö». 
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minuuttia, eli suunnilleen noin 8 työ- 
päivää, vaikka edellytetäänkin, että 
konekirjoittajatar työskentelee koko 
ajan samalla pitkälle kehittyneellä no- 
peudella. 

Roneo Duplicatori voi monistaa nämä 
1,000 kappaletta tarjouskirjettä neljän- 
vaikka työskentelisikin 
suhteellisen hitaasti, on työ suoritettu 


nestunnissa; 


puolen tunnin kuluessa. 


Osoitteet. 


Jokainen sellainen tarjouskirje on 
osoitettava asiakasrekisterissä olevien 
tietojen mukaan. Halukkaasti palau- 


tetaan jälleen mieleen mallikanta- 
osoite S. H. T. Sehän supistaa vaivan 
minimiinsä? 

Ei — sillä nimi ja täydellinen osoite 
ovat joka tapauksessa kirjoitettavat 
kirjekuorelle.  Kirjeenkantaja ei tie- 
tenkään tiedä kuka on Herra S. H. T. 


taikka missä hän asuu. Älkää kuiten- 
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kaan kirjoittako osoitetta kahteen ker- 
taan, kirjoittakaa se itse kirjelomak- 
keelle ja käyttäkää ikkunakirjekuorta. 

Osoitteiden kirjoittamiseksi on kau- 
passa saatavana kirjoituskonevärinau- 
hoja, joilla on sama värivivahdus kuin 
kirjeen tekstillä. Fi kuitenkaan kan- 
nata järjestää asiakasrekisteriä yhden 
tai parin kiertokirjeen lähettämiseksi 
joka asiakkaalle ja jättää sitten koko 
juttua sikseen. Asiakkaita on aika-ajoin 
muistettava eri tavaroiden tarjous- 
kirjeillä. Näiden kirjeitten tyylittely 
vaihtelee, mutta toiminimet ja osoit- 
teet jäävät tavallisesti muuttumatta. 


Ainoastaan kerran. 


Fikö siis ole minkäänlaista mahdolli- 
suutta kirjoittaa toiminimi ja osoite 
kerta kaikkiaan ja sitten saada toden- 
mukaista jäljennöstä siitä itse kirjelo- 
makkeelle? Kyllä — tätäkin tarkoi- 
tusta varten on rakennettu koneita. 


Monipuolisin näistä on Adrema-osoite- 
kone. Se kirjoittaa automaattisesti kirje- 
lomakkeille enemmän kuin 1,000 eri 
osoitetta tunnissa. Asiakkaan nimi ja 
osoite pannaan kerta kaikkiaan kaa- 
vioon, joka on milloin tahansa saata- 
vissa. Tarpeellisia kaaviotekstin muu- 
toksia ja korjauksia voidaan suorittaa 
jälkeenpäin. 

Konetekniikka on siis tehnyt mah- 
dolliseksi sen, että niin lyhyessä ajassa 
kuin yhdessä tunnissa voidaan valmis- 
taa enemmän kuin 1,000 konekirjoi- 
tettua ja valmiiksi osoitettua tarjous- 
kirjettä taikka muita tarkoituksia var- 
ten olevia kiertokirjeitä. 

Ulkomailla on alettu huomata tämä 
merkitys. Meidän maamme liikemie- 
hillä ei ole varaa työskennellä edelleen 
käyttämättä kiertokirjetarjouksia. Mik- 
sikä käyttää ainoastaan 50% mahdol- 
lisuuksista? — Onko vaihtonne liiam 
suuri? 


Numeroita 


Kirj. Erik Landin 


Jäykälle kartongille liimattu kertomataulu ja aapinen välttämättömine kuk- 


koineen kannellaan ovat kumpikin yhtä unhoittum L 
Ne ovat niiden kahden suuren ilmaisuvälineryhm 


kouluvuosilta. 


attomia muistoja varhaisimmilta 


än symbooleja, 


jotka sittemmin tulisivat kohtaamaan meitä, kaikkialla jokapäiväisessä elämäs- 


sämme. 


roista jälleen lukuja. 
kanssa oli työskenneltävä edelleen. c 
teenlaskuksi, vähennyslaskuksi, kertolaskuksi ja jakolaskuksi, ja saiva 
len yhä oudompia nimiä, mutta loppujen lopuksi ol 
näiden neljän n. k. alkuelementin erilaisia yhtymiä. 

tervettä järkeä, joka kullekin annetaan, olivat ainoat 
» Time is money" oli jotenkin epäselvä käsite, ja 


not. 


Me saimme oppia muodostamaan kirjaimista sanoja ja lauseita, 
»puolituotetta", jonka 


Luvut olivat kuitenkin ainoastaan 


Työskentelyn eri muotoja kutsuttiin: 


nume- 


yh- 
t ne vähitel- 


ivat ne kuitenkin ainoastaan 
Paperi ja kynä, ja se määrä 
käytettävissä olevat apukei- 
laskukoneita oli 


kat- 


sottava , kielletyksi hedelmäksi", jos ylimalkaan oltiin selvillä siitä, että sellaisia 


oli olemassakaan. 


Numerot ja liikemiehet. 
Kouluajan numerot eivät ole muut- 


taneet — ulkomuotoaan, mutta 


nii- 
den merkitys Teille liikemiehenä 
on aivan — toisenlainen kuin en- 


nen. Ne eivät ole enää Teidän ma- 
temaattisen taitonne kokeeksi asetet- 
tuja teoreettisia esimerkkejä. — Ne 
ovat nyt Teidän jokapäiväisen työnne 
tuloksen —ilmaisijoita; ne kohtaavat 
Teitä — kaikkialla, —kirjanpidossanne, 
laskelmissanne, tilastossanne j. n. e. 
— Yksityiset numerot eivät kuiten- 
kaan Teille suuriakaan ilmaise; ai- 
noastaan jos yhdistätte numerot ja 
luvut koituu niistä Teille tosi hyötyä. 

Tällainen * numerotietojen — yhdis- 
— telmä muodostuu. kuitenkin hyvin 
"suurelta osalta pelkästään mekaani- 
"sesta laskutyöstä, s. o. yhteenlaskusta, 
Vähennyslaskusta, kertolaskusta ja ja- 
kolaskusta eri yhtyminä. 

Lopullisesti riippuu koko olemassa- 
olonne siitä, että osaatte laskea, ja 
= että laskette oikein. 

Teillä on täten päivittäin suoritet- 
tavanaune joukko tärkeitä laskuteh- 
täviä. Oletteko selvillä niistä nerok- 
kaista apuneuvoista, joita nykyaikai- 
nen konetekniikka tarjoaa Teille? 
Työnjako. 

Liikkeen omistaja ei voi yksinään 
suorittaa kaikkia tehtäviä; hänen täy- 


tyy jättää suuremmassa taikka pie- 
nemmässä määrässä mekaaninen työ 
liikeapulaisilleen ja pidättää itselleen 
ainoastaan korkein johto. 

Se, joka tekee laskelmia taikka ti- 
lastotietoja ilman mitään muuta apu- 
keinoa kuin hänen kynänsä, hän ei 
sovelluta käytännössä tätä yleisesti 
tunnustettua periaatetta. Hän tekee 
kaiken itse, sen sijaan että säästäisi 
aivojaan ja antaisi ,teräksisten aivo- 
jen «, laskukoneen, suorittaa työn me- 
kaanisen puolen. 


Minulla ei ole aikaa. 


Olette varmaankin kuullut nämä 
sanat. usein lausuttavan konttoris- 
sanne sekä ystävällisellä että epäys- 
tävällisellä äänellä riippuen sen työn 
ja edesvastuun suuruudesta, joka on 
langennut asianomaisen osalle. 

Ottakaa selvää syystä ja tulette 
useimmissa tapauksissa huomaamaan, 
että monet Teidän parhaimmistanne 
ja suuripalkkaisistanne konttoristeista 
käyttävät suhteettoman suuren osan 
konttoriajasta pelkästään mekaanisiin 
laskutöihin siitä syystä, että heillä ei 
ole käytettävinään tarpeellisia teknil- 
lisiä apukeinoja. 

Kuinka moni onkaan niin sidottu 
päivittäiseen  numerotyöhönsä, = että 
hänellä ei ole tilaisuutta tutustua liik- 


keeseen ja asettaa intelligenssiään ja 
kekseliäisyyttään liikkeen johdon käy- 
tettäviksi. S 

Suotta ei olekaan. katsottu alitui- 
toistuvia yksitoikkoisia lasku- 
kuten esim. pitkiä -yhteenlas- 


sesti 
töitä, 
kuja, sielunsurmaksi. > Henkilö, jonka 
täytyy päivästä toiseen laskea pääs- 
sään yhteen pitkiä sarekkeita toi- 
sensa. jälkeen, ei voi kyllin suuressa 


määrässä — kehittää * ajatuskykyään. 
Hänestä tulee kone, mutta hidas ja 
epävarma kone. Hän ei voi kil- 


pailla  laskukoneen "kanssa nopeu- 
dessa eikä varmuudessa; hänen täy- 
tyy laskea yhteen kukin sareke par- 
haimmassakin tapauksessa kahdesti, 
usein kolmasti ja neljästi, jos molem- 
milla ensimäisillä yhteenlaskuilla on 
eri tulos. —Sclitän tarkemmin yllä- 


olevan esimerkillä. 


Kä 


Eräässä — täkäläisessä — konttorissa 
suoritettiin — koeyhteenlasku, johon 
otti osaa 6 allamainittua henkilöä, 
jotka eivät olleet laskutaiteilijoita ci- 
vätkä. konespesialisteja vaan ainoas- 
taan tavallisia konttoristeja: 

1) Konttoristi, jolla oli kauppakou- 
lusivistys ja 20 vuoden konttoriko- 
kemus; 

2) Konttoristi, jolla oli yliopisto- 


ännöllinen laskukoe. 
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Kuva 1. 


ja kauppakoulusivistys ja 3 vuoden 
konttorikokemus; 

3) Konttoristi, jolla oli yliopistosi- 
vistys ja 5 vuoden konttorikokemus; 

4) Konttoristi, jolla oli kauppakou- 
lusivistys ja 12 vuoden konttoriko- 
kemus; 

5) Kassanhoitajatar, jolla oli yli- 
opistosivistys ja 12 vuoden konttori- 
kokemus; 

6) Naiskonttoristi, joka oli käynyt 
tyttökoulua ja työskennellyt 6 vuo- 
den ajan konttorissa. 


Kyseessä oli laskea yhteen seuraa- 
valla sivulla olevat luvut ja tarkistaa 
yhteenlasku: 

a) kynällä, 

b) Burroughs- yhteenlaskukoneella. 


Tulokset olivat keskimäärin: 


2 3/4 minuuttia 
yhteenlaskukoneella. 


7 '/2 minuuttia 
kynällä. 


Tämä työ suoritettiin siis koneella 
noin 3 kertaa nopeammin kuin ky- 
nällä. 


Konttoristinne lause: Minulla ei 
ole aikaa" ei siis ole mikään teko- 
syy, jos kynä on hänen ainoa lasku- 
apunsa. Hänet pakotetaan joka päivä 
tuhlaamaan epäproduktiivisesti noin 
1/0 — 2/3 työajasta. 

Mitä maksaa sellainen menettely 
sille Jiikkeelle, jossa hän työskente- 
lee? Tehkää koelaskelma käyttäen 
tietoja palkkauslistoistanne 
ja niin voitte helposti vastata kysy- 


omista 
mykseen. 


Joka päivä 

on henkilökunnallanne joukko yh- 
teenlaskutöitä suoritettavana; allaole- 
vassa luettelemme muutamia tavalli- 
simmista.. On kyseessä: 

tarkistaa kirjoihin viennit; 

yhteenlaskea = sekä &käteis- että 
luottomyynnit; 

tasata kassakirja; 

toistaa myyntejä apulaisille, osas- 
toille, tavaralajien suhteen, käteisellä, 
luotolla, jälkivaatimuksella j. n. e.; 

tarkistaa tulleita ja lähetettäviä las- 
kuja; 

laatia päivätiedoitukset; 

tarkistaa kuitteja ja maksuja; 

kirjoittaa ja laskea numerotiedot 
koskien pakattujen, vastaanotettujen 
tai lähetettyjen tavarain pituutta, pai- 
noa taikka volyymia j. n. e. 


Joka viikko 

on tehtävänänne: 

päivittäisten tietojen yhdistäminen 
kokonaiseksi viikkotiedoksi; 

palkkauslista työntekijöitä varten 
(muutamissa liikkeissä joka toinen 
viikko); — päivätietojen yhdistäminen 
viikkotiedoiksi j. n. e. 


Joka kuukausi 
on teidän: 
yhdistettävä päivä- ja viikkotiedot; 
yhteenlaskettava reskontra; 
tehtävä koetasaus; 
tehtävä yhdistelmä tuloista ja voi- 
toista. 


Joka vuosi 


juuri vuoden vaihteessa, jolloin ka- 
saantuu joukko erilaisia töitä, on Tei- 
dän: 


| 


td a 


tehtävä inventtario ja tarkistettava 
se; 

tehtävä 
telmä; 


kuukausitietojen yhdis- 


tehtävä voitto- ja tappiotilin tic- 
tojen yhdistelmä; 

tehtävä verrannollinen yleinen ti- 
lastollinen yhdistelmä, joka osoittaa 
liikkeen ja sen eri osastojen kehityk- 
sen; i 

yhteenlaskettava ja päätettävä eri 
kirjanpitokirjat. 

— Riippuen liikkeen suuruudesta 
ja laadusta on olemassa joukko mui. 
takin yhteenlaskutöitä. 

Tosin ovat yhteenlaskutyöt enem.- 
mistönä — useimmissa ' konttoreissa, 
mutta sitäpaitsi on olemassa joukko 
aikaatuhlaavia vähennyslasku-, kerto- 
lasku- ja jakolaskutöitä. 
osittain 


Nämä ovat 
yhteydessä —yh- 
teenlaskutöiden kanssa, osittain ovat 
ne itsenäisiä laskutehtäviä. 


läheisessä 


Laskukoneet. 


Sen vuoksi on aina vuodesta 1640 
alkaen tehty suuria ponnistuksia tar- 
koitustenmukaisten, aikaa säästävien 
laskukoneiden keksimiseksi. Vasta vii- 
meisten neljänkymmenen vuoden ku- 
luessa ovat kuitenkin todelliset, käy- 
tännölliset tulokset nähneet päivän- 
valon ollen ne erittäin kekseliäästi 
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Kuva » [homas" 
tehtyjä, erilaisia töitä varten tarkoi- 
tettuja laskukoneita. Tässä yhtey- 
dessä mainittakoon ainoastaan ohi- 
mennen kolme suurinta ryhmää. 

y Thomas*"-koneet (ensimäinen tätä 
ranskalaisen C. Thomak- 
sen —sommittelema. v. 1820), kts. 


mallia on 


kuv. 2. 

, Odhner'-koneet (ensimäisen pa- 
tentin tämän mallin koneille otti v. 
1878 Odhn:r), 
kts. kuv. 3. 

Kirjoittavat yhteenlaskukoneet (en- 
simäinen amerikkalaisen W. S. Bur- 


ruotsalainen W. T. 


roughsin sommittelema v. 1882), kts. 
kuv. 4. 


Na 


o Tätä 810 


sire [ALJN 
000aväana (2 


lä 
- 
[] 


Kuva 3. ,;Odhner'-mallinen kone (ryhmä 2). 


mallinen kone (ryhmä 1). 


Jokainen näistä ryhmistä. on tar 
koitettu kaikkia 
varten; kuitenkin ovat ryhmät 1 ja 2 


neljää laskutapaa 


pääasiallisesti. sommiteltuja vähen- 
nys-, kerto- ja jakolaskutehtäviä sil- 
mälläpitäen, kirjoittavat yhteenlasku- 
Koneet taasen etupäässä ovat yhteen- 


lasku- ja kirjanpitokoneita. 


Suurinta osaa lukuisista tähän asti 
sommitelluista laskukoneista voidaan 
pitää johonkin näistä kolmesta ryh- 
mästä kuuluvana. Tarkempi kuvaus 
teknillisistä eroavaisuuksista 
lukijaa; riittäkööt 
yhteydessä kuvat verrannon 


niiden 
tuskin — huvittaisi 
tässä 


perustaksi. 


22 


ILMARININ 


Kuva 4. Itsekirjoittava ,Burroughs'-mallinen 
yhteenlaskukone (ryhmä 3). 


Esimerkkejä. 


Annettakoon = allaolevassa muuta- 
mia esimerkkejä aivan yksinkertai- 
sista, melkein päivittäin jokaisessa 
liikkeessä ilmenevistä laskutehtävistä: 

1) Myytte määrätyn määrän jotain 
tavaraa Smk:sta 24,597:75; tästä 
summasta myönnätte ostajalle 12 '/2 % 
jälleenmyyntialennuksen. Kuinka suu- 
ri on alennussumma ja mikä on ta- 
varan netto myyntihinta? 

Vastaukset ovat Smk. 3,074: 72 ja 
Smk. 21,523: 03 laskettuna 25 sekun- 
nin kuluessa koneella, joka on ,Odh- 
ner* mallia. 

2) Kuinka monta Kruunua on Smk. 
47,829! 85 14:65 kurssin mukaan? 

Vastaus: Kr. 3,264:84 laskettuna 
50 sekunnin kuluessa koneella, joka 
on ,Odhner* mallia. 


3) Te myytte 7,579 kg jotain ta- 


varaa Smkista 20: 85 kilolta. Kuinka 
suuri on tavaran nettosumma, jos 
7 1/& % alennus vähennetään brutto 
myyntihinnasta, mutta asiakasta ve- 
päällysteestä 4 % netto- 
vielä 


loitetaan 


hinnasta? — Kuinka suuri on 
myönnetty. alennussumma ja kuinka 


kalliiksi tulee päällyste? 


Vastaus: 
a) itse tavaran 


brutto hinta = - Smk. 226,233: 15 


b) alennussumma = 5; 16,967: 49 
c) päällystehinta = = 5 8,370: 63 
d) laskun netto 

S UTD AIN n — 217030120 


laskettuna 1 min. 15 sekunnin kuluessa 
koneella, joka on ,Thomas" mallia. 

4) Palkkauslista. Mikä summa on 
maksettava = kullekin =työläiselle ja 
miten = suuri on palkkausten koko 
summa? 


000 


LYÖN POTI Punti- 
le määrä Sk PL 
I 47 ua S285 274: 95 
2 36 x» 350 126: — 
3 19 K [! 60 225; 40 
4 38 x 585 222: 30 
3 25 X 5285 146: 25 
6 16 2 115. — 
7 47 7:35 251: 45 
8 45 X 425 191: 25 
9 32 x 3:85 187: 20 
10 SI x 3: 65 186: 15 


Summa Smk. 1,925: 05 


laskettuna koneella, joka on ,Tho- 


mas" mallia, 2 min. 30 sek. 


Hankkikaa itsellenne tositietoja! 
paperin ja kynän 
avulla nämä pistenäyt- 
teinä annetut yksinkertaiset esimer- 
kit, merkitkää aika ja verratkaa tu- 
lokset! — Kysykää sitten itseltänne: 
, Onko minulla aikaa yhä edelleen 
jatkaa laskemista tällä tavalla?" 


Vaivautukaa 
laskemaan 


Tiimalasi on muisto menneiltä 
ajoilta, jolloin ajalla ei ollut niin 
suurta merkitystä. Teidän kellotau- 
lunne on jaettu myöskin minuuttei- 
hin ja sekunteihin. — Sen osoittajat 
liikkuvat —vitkaan, mutta järkähtä- 
mättä eteenpäin; ne sanovat Teille 


totuuden. 

Ne antavat Teille kertojan sitä las- 
kuesimerkkiä varten, jonka kerrot- 
tava on tuhlatun työvoiman hinta ja 


jonka tulos on = kadotettu pääoma. 
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